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A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

TARTSUNK LEPEST A FEJLODESSEL!

SZERKESSZUNK SZOVEGET!

A  kézzel irt levelek, az irdégéppel készitett dokumentumok ideje udagy tlnik,
visszavonhatatlanul lejart. Az ilyen jellegli munkavégzés végérvényesen kivonulni latszik az
irodai munka vilagabdl, helyét a szamitégépes munkakérnyezet és vele egyitt a
szovegszerkesztés foglalja el. Nem lehet kérdéses, hogy egy irodai dolgozénak, legyen akar
titkarsagvezetd, titkarné vagy irodai asszisztens, mindenképpen tudni kell a szamitogépes
szovegszerkeszt6t haszndlni. Minimum elvards az irodai munkaban résztvevékkel szemben,
hogy ismerjék és alkalmazzak a szovegszerkesztés alapjait.

Tartsunk lépést a fejlodéssel!
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A Remington ir6géptdl

a hordozhat6 szamitégépig

1. dbra. Az irogéptdl a laptopig
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Az ir6géppel szemben a szamitégépes szovegszerkesztés el6nyét senki sem vitathatja,
hiszen szamos érv szol mellette. Gondoljuk csak végig, mi mindenre képes a
szovegszerkeszt6! Pl. ugyanazon a gépen egyszerre tobb dokumentum készitését is
végezhetjik, bezarhatjuk, majd djra megnyithatjuk, kedviinkre javithatunk, beszurhatunk,
vagy torolhetiink szavakat, szovegrészeket. Ha csak az el6bb emlitett lehetéségekkel
érvellink, akkor is egyértelm(, hogy a szamitégépes szévegszerkesztés lényegesen nagyobb
teret biztosit munkank gyors, hatékony és tokéletes végzéséhez, mint az ir6gép. A
szovegszerkeszt6 sok-sok beépitett funkciot tartalmaz, s ebbdl addéddéan szamos
lehet6séget biztosit a dokumentum szerkesztésénél. llyen lehet6ség példaul a betdtipus,
betliméret bedllitdsa, az oldalszamozas, éléfej, él6lab készitése, elvalasztas, helyesiras-
ellendrzés, és sorolhatnam még hosszasan, mire képes egy szovegszerkeszté program. A
kezdeti, egyszer(i szovegszerkeszté6 programok tovabbfejleszté6i mara mar igen komoly,
"nagy tudasu" programokkal alltak el6, és biztos vagyok benne, hogy az informatika
megallithatatlan fejl6édésének, a szoftverfejleszték igyekezetének koszonhetéen nincs
megallas a fejlédésben. Marpedig, aki a napjaink rohané vildgdban helyt szeretne allni,
annak a kihivasokkal meg kell kiizdeni és |épést kell tartani a fejlédéssel.

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy kozépiskoldban iskolatitkarként dolgozik. Féléves beszamolot kell készitenie a
fenntartd szamdara. Az intézményvezetd, az igazgatdhelyettesek, az egyéb kozépvezetdk
leirtak (ki kézzel, ki géppel) a beszamolé anyagat. A féléves értekezleten a hozzaszoélasokat,
véleményeket, dontéseket On rogzitette diktafonnal. Mi a tovabbi teendéje annak érdekében,
hogy a fenntarté szamdara esztétikus, tartalmilag és helyesirasilag is tokéletes beszamold
készuljon?
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

ALTALANOS TUDNIVALOK

A szbvegszerkeszt6knek harom fé csoportjat killonboztetjik meg:

- Egyszeri szerkeszt6k, amelyekkel a beirt szoveget nem lehet formazni. Ezek csak a
szoveg karaktereit tartalmazzak. Ezekkel altalaban forrasprogramokat, parancs-, és
konfiguraciés allomanyokat szerkesztenek (pl. Jegyzettomb, WordPad)

- A professziondlis szévegszerkeszt6k lehetévé teszik a dokumentumok formazasat.
Ezekkel altaldban leveleket, dolgozatokat, jegyzeteket és rovidebb koényveket
készitenek (pl. Word)

- A konyvszerkesztGket szovegek, képek, abrak stb. térdelésére alkalmazzak. Ma mar
egyre kevésbé térnek el szovegszerkesztéktdl. Elsésorban Ujsagok, konyvek,
hirdetések nyomdai el6készitését végzik vellk.

Attél fligg6en, hogy milyen operacidés rendszer van a szamitogépre telepitve, eltérnek a
szovegszerkeszt6 programok. Az aldabbiakban a Microsoft Word 2003 szovegszerkeszté
program szolgal mintaként.

A szbvegszerkesztésnél haszndlt néhany alapfogalom:

- Mentés: a dokumentum tarolasa a merevlemezen vagy kiilsé adattarolon.

- Meniisor: a szovegszerkesztéssel kapcsolatos mdlveletek, lehet6ségek egy-egy
csoportjdnak osszefoglalé nevét tartalmazé sor, melyek tovabbi almeniiket
tartalmaznak.

- Eszkozsor: az eszkoztarbol kiemelt, gyakran hasznalt miiveletek ikonjait tartalmazé
sor. Egyénileg bedllithaté.

- Margé: a dokumentum oldaldnak felsé, alsé, bal és jobb széle, amely a
szOvegtorzson kiviil esik. Kotésmargé: a dokumentum leflizéséhez bedllitott margé,
melynek mérete az jobb és baloldali margén feliil értendé.

- Behuzds: a bekezdés széleinek a margdktél valé tavolsaga.

- Szovegtikor vagy kliensteriilet: a dokumentum szerkesztésére rendelkezésre allo,
margoék altal hatarolt terilet.

- Karakter: lehet betd, szadm, irdsjel vagy szimbélum.

- Bekezdés: a szoveg két enter kozotti része.

- Szakasz: a dokumentum tagoldsa, lehet egy vagy tobb bekezdés, de lehet az egész
dokumentum. A szakasztorés alkalmazasaval eltéré oldalbeallitist és egyéb mas
formazasi beallitdsokat lehet hasznalni.

J6 tanacsok kezdéknek!

- Az ENTER billentylivel (+ ) 0j bekezdést allitunk elé, tehat Uj sor irdsahoz,
sorvaltashoz ne alkalmazzuk, hiszen a szOvegszerkeszt6 a margd elérésénél
automatikusan 0j sorba helyezi a széveget.
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- A bekezdésen belil Uj sorhoz a SHIFT+ENTER billentylikombinaciot hasznaljuk.

- A formazas mindig a kijelolt részre vonatkozik, tehat ne feledkezziink meg a
kijelolésrol!

- A szbveg egységes formatumahoz hasznaljunk beépitett vagy sajat stilusokat.

- Hasznaljuk a nem nyomtathaté karakterek mutatasa funkciot (f), mert ez
megkonnyiti a dokumentum utélagos médositasat, formazasat.

- Tanuljuk meg a leggyakrabban alkalmazott formazasok billentylikombinaciéit, mivel
ezek hasznalata kevesebb idét vesz igénybe.

- Szerkesztés soran gyakran mentsink!

HOL IS KEZDJUK?

Elso lépésként nyissuk meg a Microsoft Word programot. Ezt tébbféleképpen is megtehetjik:
a Start menubdl elérheté a Minden program megnyitasan keresztul a Microsoft Office
program kivalasztasaval, de elérhet6 kozvetleniil a Start meniibél vagy egyszerlien az
asztalon elhelyezett Microsoft Office Word ikonra kattintva is.

Rendszergazda A Word inditasanak lehetdségei

Internet
Mozilla Firefao:

LW

Microsoft Office
Word 2003

C i E-mail
-_i] Microsoft Office Outlook

fP Internet Explorer
<

E Microsoft Office Word 2003

Leggyorsabb, ha az asztalon elhelyezett
ikonra kattintunk

) Kebékak »
) Microsoft Office essihaetk

_Q’,_I Microsoft Office Excel 2003

Adobe Reader 9

ACDSee Photo Manager 2009

= Irtemst Explorer

) Outlock Express

y— Tivseghség

E Windows Media Player

) Windows Movie Maker

@) DellWireless

@ eser

) Inkel PROSet Wireless

&l Adobe Reader 9

0 Skpe

T BrowserPius

) Moxzilla Frefox

T) Mero

) ACD Systems

() CorelORAW Graphics Suke XS
) AreSoft Connect

) ArcSoft PhotoStudio 6

) Canon CanaScan LDE 700F Manual
C) Canon Utiities

@) CanoScan LIDE 700F

CorelDRAW X5

Minden program D

2. dbra. A Word inditdsa

(2] Microsaft Office Access 2003

(3] mecrosoft Office Excel 2003

(8] Microsoft Office InfoPath 2003
|5 Mcrosalt Office Cutlook 2003
(3] Microsaft Office PowerPoint 2003
[E] ercsaft Office Pubksher 2003
B Maosoft Office Word 2003
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Szoveget szerkeszteni csak akkor tudunk, ha van szovegiink, tehat meg kell nyitni egy
meglévé szoveges dokumentumot, vagy be kell gépelni a szerkeszteni kivant szoveget a
Wordbe. F4jl/Megnyitas vagy F4jl/Uj dokumentum.

A szovegbevitel megkezdése el6tt allitsuk be a szbveg gépen torténd megjelenitését. A
Nézet meniit megnyitva tobb lehetéség kozil valaszthatunk: pl. normal vagy nyomtatasi
elrendezés. Allitsuk be a margokat és a széveg tajolasat: Fajl/Oldalbedllitas.

A szovegbevitel begépeléssel vagy valamilyen hattértaroloboél torténé beolvasassal torténik.
A nyers széveg begépelésekor nem kell ENTERT haszndlnunk, hiszen a program
automatikusan uj sorokat hoz /létre. Az ENTER a bekezdés végét, Uj bekezdés kezdetét jelzi.
A sorvégi elvalasztasokat is mell6zziik, erre a szerkesztésnél lesz lehetéségilink. A gépelés
kézben specidlis karakter vagy szimbolum beszlrasat is végezhetjik: BeszUras=>szimboélum
>beszurandd szimbdlum.

A szovegen belil mozoghatunk az egér, a billentylizet vagy billentylikombinacio
segitségével:!

Billentyd Funkcié
R S Mozgds a szévegben
CTRL+€, CTRL+~> Ugras szavanként balra vagy jobbra
CTRL+HOME, Vard i o
rds a sor elejére vagy végére

CTRL+END g ! g g
PAGE UP,

,Lapozas” egy képernydnyivel felfelé vagy lefelé a dokumentum szévegében
PAGE DOWN

CTRL+PAGE UP,

Ugras a dokumentumban az el6z6 vagy a kévetkezé oldalra
CTRL+PAGE DOWN

A gépelés soran tévesen leutdtt betlk javitasat azonnal elvégezhetjik. A javitashoz
leggyakrabban a BACKSPACE billenty(it (vissza nyil €) hasznaljuk, amellyel visszafelé lehet
torolni a helyteleniil lelitott betlit. A DELETE a kurzortdl jobbra talalhaté karaktereket torli.

Hosszabb szdvegek irdsakor el6fordul, hogy tobbszor hibasan irjuk le ugyanazt a szét vagy
egy sz6 helyett masikat szeretnénk hasznalni. Erre biztosit lehetéséget a szavak,
szovegrészek cseréje (késébb kitérek erre a mdveletre).

Az automatikus javitasi beallitasok (Eszk6z6k/Automatikus javitasi beallitasok) lehetdséget
biztositanak egyes gépelési hibak kijavitasara. Pl. a sz0 eleji két nagybeti kikliszobolésére a
KEt KEzd6 NAgybetli bekapcsoldsa javasolt, igy a masodik nagybet(it automatikusan
kisbet(ire javitja a program.

1 http://www.epeter.hu/web/download.php?view.28 (2010. 07. 12.)
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A miivelet-visszavonas parancs () lehetéséget biztosit arra, hogy a tévesen végrehajtott
javitast, moédositast visszavonjuk. Ez a funkcié nagyon hasznos, hiszen el6fordulhat az is,
hogy a mar elkészilt teljes dokumentumunkat egy mozdulattal sikeril eltiintetni a
képerny6rdl. Ezt vissza lehet "varazsolni”, kivétel, ha a dokumentumot bezartuk.

A nem mentett dokumentumok bezarasakor elveszik az addig végzett munkank. Ennek
elkeriilése érdekében mar a Word megnyitasakor, a széveg begépelésének megkezdése eldtt
mentsiik el a dokumentumot. Az elmentett dokumentumot a Word automatikusan menti az
elére bedllitott id6kozonként (pl. 10 percenként), de érdemes rovid id6kozonként
megismételni a mentést (a mentés ikonra kattintva).

Ha egy dokumentumot mdasként is szeretnénk elmenteni, akkor a Mentés masként funkcioval
mas néven vagy mas helyre mentsik el.

A szabdlytalan ledlldsok esetén a korszerl szovegszerkeszték felkindljdk a dokumentum
helyredllitasdnak lehetéségét. Ennek a funkcidnak készonhetéen szamos esetben menthetd
meg a késziil6ben [évé dokumentum.

On is érezte mar magat

hasonlé allapotban egy il & ld 3

varatlan aramsziinet va . A
gy A(z) Word az alabbi fajlokat allitotta helyre.

eg Yé b ok miatt bezarodo Mentse azokat, amelyeket meg kivan tartani.
dokumentum elvesztésének Rendelkezésre a6 fajlok
gon dolat ét (’) |? d_i] helyreallitas [Helyrealltott]

Utoljara az automatikus helyr...
11:16 2010, julius 13,

] helyreslitas [Eredeti]
Utoljara a felhasznald mentette
7:59 2010. julius 13.

Kar lenne az elvesztegetett idGért
és faradozasért!

@ Melyik F&jlt mentsem?

Bezéras

3. dbra. A dokumentum helyredllitisa
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A dokumentumot a F4jl/Bezaras paranccsal vagy egyszerlien a képerny6 jobb felsé sarkaban
taldlhaté X-re kattintva zarhatjuk be. A program mindig rakérdez arra, hogy menti-e a
modositasokat. Gyakran elkovetjik azt a hibat, hogy kapkodva a NEM-re kattintunk és utana
bankédunk amiatt, hogy oda a draga idénk és a munkank!

A word dokumentumot mindig

figyelmesen zérja be!

Microsoft Office Word

| ! Menti 345_P42_114_1617_952T017_S0_e_z_Ny-AuMe_xxcoox_SipSan_SzK_10... dokumentum moédositésait?

[lgen]lNem][Méﬂ]

4. abra. A dokumentum mentése

KEZDODHET A SZERKESZTES!

AZ ESZKOZTARAK

A szovegszerkesztésnél fontos szerepe van az Eszkoztarnak. Eszkéztarnak nevezzik a Word
egyes parancsainak és funkcidinak gyors elérését szolgald ikonokat, gombokat tartalmazoé
savot vagy ablakot.

Y ——
D Spebentis [ [ pesinks Fomdm  Egtacdk Tatlho gblak S
A=A BERETE NN S T - N AR RN e Nl | K TR S . T
| Ay Mormal = | Times Hew Floman: -1z -lF D ‘@' Am :
'

L AR AR L DD o O

A kivalasztott eszkodztdrak a cimsor
megfogdsaval szabadon mozgathatdk és
felil, oldalt vagy akar alul is elhelyezhetGk.
A gyakran hasznalt eszk6zok ikonjai a
munkank végzését egyszerdsitik és
gyorsitjak.

Az ikonok hasznalatat ajanlom!

L ad oo -alin S g3 T 0

v x|

- 052l o Do = A AL

5. dbra. Az Eszkoztdrak
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FORMAZASI MUVELETEK
Kijel6lések

Ahhoz, hogy formdzni tudjunk egy karaktert vagy szovegrészt, el6szor is ki kell jeldlni. A
kijelolés tobbféleképpen torténhet. Torténhet egérrel, billentylizettel és a ketté

Kijelolés egérrel:

- Legegyszerlibb modja egy szé kijelolésének, ha kettét kattintunk a szoban, bekezdés
esetén pedig harmat. A kijel6lést megsziintethetjiik egyetlen kattintassal.

- Egy sort ki tudunk jelélni, ha a szoveg el6tt, a margénal a sor elejére visszik a
kurzort ugy, hogy jobbra felfelé mutaté nyilla valtozzék (#) és egyet kattintunk. Ha
kétszer kattintunk az egérrel, akkor az egész bekezdést kijeloljik.

- Ha az egér bal gombjat lenyomva tartjuk és hluzzuk az egeret, akkor kovetkezé
sorokat, szovegrészeket tudjuk kijeldlni.

Kijel6lés billentyhasznalattal:

- A Shift+End billentylikombinaciéval a kurzor utani részt jeldlhetjik ki az adott
sorban.

- A Shift billentyldt lenyomva a nyilakkal balra-jobbra, lefelé és felfelé addig
mozoghatunk a dokumentumban, ameddig akarunk. A Shift billentyd nyomva
tartasdig folyamatosan tudjuk kijelélni a kivant dokumentumrészt.

Alapmiiveletek a kijelolt részekkel:

- Akijelolt szovegrész torlése (BACKSPACE, DELETE)

- A kijelolt szovegrész masoldsa a kivant helyre: Szerkesztés/Masolas - a kurzort a
kivant pontra visszilk -> Beillesztés vagy a masoland6 szovegrész kijelolését
kovetéen Ctrl C, a beillesztés helyére allitva a kurzort Ctrl V billentylikombinaciék
haszndlataval.

- A kijelolt szovegrész athelyezése a megadott helyre: Szerkesztés/Kivagds > a
kurzort a kivdnt pontra visszik > Beillesztés vagy Ctrl X/Ctrl V
billentylikombindacioval vagy a Fogd és vidd modszerrel, melynek lényege, hogy
kijelolt részt az egér bal gombjanak nyomva tartasaval a kivant helyre mozgatjuk.

- A kijel6lt szoveg atirdsa: az Insert billentylt bekapcsoljuk és atirjuk a szét vagy a
hibas szovegrészt kijeloljiik és ragépeljiik a helyeset.

- Kis- és nagybet(ik cseréje: Formatum/Kisbetl - nagybetd.

1. Karakterformazasok

A karakter a legkisebb eleme a dokumentumnak. Lehet betli, szimbélum vagy irasjel. A
karaktert jellemezhetjiik a tipusa, stilusa és mérete alapjan.
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Betiitipus

A Formatum/Betl(tipus ablak szamos

Bettipus | Térkbz és pozigid | Effektusok a szovegben - i ke —_ ..
Betitipus: etistis: betliformazasi lehetdséget kinal

Times Roman

Trebuchet MS 2

Tunga Félkdvér dalt
Tw Cen MT b

Betiszin: Aldhizas tipusa:

avtomathus v/ | (nincs) Az alabbi bet(ik kiilonb6z6 tipusutak,

i — — de azonos a stilusuk és méretuk
[[] Athazptt ] Amnyékolt [ Kiskapitalis
[] Kétszer athazott [[] kérvonalas [] Nagybetis
[] Felsd index (] pombori [ Rejeett ; 5
[ Alsé index [ vésett Times New Roman Wide Liatin

inta

Courier New dtaclow olid Ualic

Times MNew Roman

Arial Black Bernard MT Condensed

ltipus, A Word ezt h slja a

Ercadway Lucide Handwriting

s

6. dbra. A Betiitipus bedllitasa

.

A megfelel6 betitipus kivalasztasat kovetéen a betl stilusat és a méretét is a kivant médon
allithatjuk be.

Az alabbiakban a Coruier New betitipus ki1lonb6z6
stilusat és méretét figyelhetjilk meg

Normal L4 pans
12 pont

Felkover

DET+ 24 pont

7. dbra. A Betistilus és a Betiiméret bedllitdsa

A Formatum/Betltipus ablakban a kiilonlegességek még szdmos lehetdséget biztositanak
arra, hogy a szévegben kiilonb6z6 moédon formazzuk a karaktereket, pl. haszndlhatunk ;s
vagy felsé indexet, de athuzhatjuk, arnyékolhatjuk is a betliket, karaktereket. Ezek beallitasa a
jelolénégyzet kijelolésével torténik. A betlk szinét is kedviinkre valtoztathatjuk, de a
karakterek térkozét és pozicidjat is beallithatjuk.
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Betiitipus | _| Betiitipus
Betltipus | Térkdz és pozicié | Effektusok a szévegben | Betitipus | Térkoz és pozicd | Effektusok a szovegben
Betitipus: Betistius: Méret:
Lucida Sans Unicode Normdl 12 Méretarsny: |[100% v
Lucida Fax ~ | ErE 8 A~ -
Lucida Handwriting Délt 9 o - -
Lucida Sans Félkovér 10 Betikoz: Ritkitott v Mértéke: |6 -
Lucida Sans Typewriter Félkivér Dalt 1 r
s 12 Eﬂtldyezés; Mormal Vv Mértéke: :
Betdszin: Alahizés tipusa: :
I | | (rincs) v (] Betiipérok slévagsa:] 2 pont yagy tabb
Kilonlegességek
[[] Athtizott [ Arrvyékolt [ Kiskapitalis
[[] kétszer athizott Korvonalas [ Nagybetis
[] Felsé index [] pombori [[]Rejtett
[] Alsé index. [] vésett
Minta Minta
= Lucida Sans Unicode —_— _ Lucida Sans Unicode _
TrueType betitipus. A Word ezt haszndlja a nyomtatén és a képemyan. TrueType betitipus. A Word ezt hasznalja a nyormntatdn és a képemydn,
Alapértelmezés. .. [ oK ] [ Mégse ] [ Alapérteimezés... | [ ok | | mégse |

8. dbra. A betiiformdzds lehetoségei

Egyes karakterformazasok torténhetnek billentylkombinacié haszndlataval pl. a CTRL+F
félkovér, a CTRL+D a délt, mig a CTRL+A az alahlzott formazast teszi lehetévé.

A karakterek stilusa a kovetkez6 moédon masolhaté: a masolandoé karakterstilus kijelolését
kovetéen a formatum masoldasa parancsot adjuk az Ecset ikonra kattintva, majd a formazni
kivant karakterre, szovegre kattintva ez a rész a masolt formatumra valtozik. Az ecsetre
kétszer kattintva tobb szovegrészre is atviheté az adott formatum, de haszndlat utan ne
felejtse el kikapcsolni a funkciot!

2. A bekezdések formazasa

A bekezdés a két ENTER koOzotti rész, ami magaban foglalhat egy-egy szot, sorokat, de
hosszabb szoévegrészeket is.

Amig a bekezdések formatumat nem modositjuk, addig az el6z6 bekezdés formatuma
folytatodik.

1. A behuzas

A behuzas és a margé nem ugyanazt jelenti!

A behlizast a margbéhoz viszonyitva kell érteni. Tehat, ha 2 cm-es a jobb oldali margo és 1
cm-es jobb oldali behazast allitunk be az bekezdés elsé sordra, akkor a lapszéltél valo
tavolsaga az els6 sornak 3 cm, mig a tobbinek 2 cm lesz.

A behulzas beallitasanak tobbféle mddja van, melyet a kovetkezd abra is bemutat.
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Bekezdés

A kézzel it levelek,

visszavonhatatlanul lejart. Az il Behiizds és térkiz | Spavegbeoszts
irodai munka vilagabdl, helys

Altalanos

szdvegszerkesztés foglalja el. Igazkés: { ot - ‘;i vazlatszint
Behlzas

Jobbra: _[0 cm

és bedllithatjuk a parbeszédablakban is.

9. dbra. A Behuzds bedllitisdanak lehetdoségei

A fenti abran jol lathaté, hogy az 1. bekezdésnek csak az elsé sorara érvényes a 1,5 cm-es
behuzas, mig a masodik bekezdésnél a teljes bekezdésre vonatkozik. A vonalzén torténé
bedllitds gyorsabb, de a pontos értéket nem tudjuk megadni, ezért csak olyan esetben
javasolt, ha nem fontos a behiizas értékének preciz bedllitsa.

2. Az igazitas

Az igazitdssal a szbveg sorainak elrendezését tudjuk beadllitani. Be lehet Allitani a
Formatum/Bekezdés meniiben, bedllithatjuk az eszkézsorban elhelyezett ikonokra kattintva
és beallithatjuk billentyliparanccsal is, végeredményként ugyanazt érhetjik el. Néhany minta
az szovegrészek igazitasahoz:

Formétum Billenty(ikombinacié

Balra zirt CTRL+L

Kozépre zdrt CTRL+E

Jobbra zért CTRL+R

Sorkizért

CTRL+)

Bal oldali behiizds

CTRL+M
nivelése

Bal oldali behiizds
csikkentése

| [ o [ £

CTRL+SHIFT+M

10. dbra?. Billentyidparancsok

Az igazitas az egész bekezdésre vonatkozik.

2 http://www.epeter.hu/web/download.php?view.28 (2010. 07. 12.)
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Amennyiben adtunk behlzas parancsot, akkor a behlzashoz igazodik a beallitas, ha nem,
akkor a margéhoz.

L 1 - L Gondoljuk csak végig, mi mindenre képes a szbvegszerkeszth. Pl. ugyanazon a gépen
kézépre igazitas egyszerre tobb dokumentum készitését is végezherjuk, bezarhatjuk, majd djra
behlizas nélkiil megnyithatjuk, kedvinkre javithatunk, beszdrhatunk, vagy torolhetink szavak at,
szivegrészeket.

2.

Ha csak az elGbb emlitett lehet Gségekkel érvellnk, akkor is egyértelmd, hogy a
szimitdgépes szovegs zerkesztés lényegesen nagyobb teret biztosit munkank
gyors, hatékony és tok életes végzéséhez, mint az irdgép.

11. dbra. A bekezdés igazitdsa

3. Térkoz, sorkoz

A térkdz nem egy Ures sor és nem is egyenlé a sorkozzel!

A sorkdz egy bekezdésen belilil az egymast koveté sorok kodzti tavolsag, amely lehet szimpla,
masfélszeres és dupla.

. Bekezdé 5%
SORKOZ, TERKOZ Frez0cs 33

Behizés és térkéz | Spovegbeosatds |
Altalanos

sorkéz  *1.. iuk - = pr——— i
1.-Gondoljuk -csak ~végig, -mi-m lgazkés: e Wi =B

egyes, egyszerre- tobb- dokumentum
térkoz megnyithatjuk, - kedwvinkre- jay a0
Behuzas
30 pt szbvegrészeket.] r
Baba: Bl Tipusa:
Jobbre: © < | |{pincs)

2 2.-Ha-csak- az- eldbb- emlitett
sorkoz = Térkdz
dupla,

térkoz Uténa:

szamitdgépes- szbvegszerkeszt Elditte: :_ | Sorkda: gl ﬁ;’_:ék&

| Q_Sz;'npla v/
30 pt haték ony €s 1ok él etes wégzéséhe| t f

sorkoz

. = 3.- A-szbvegszerkeszi§- sok-so
masfeles, P b iy
térkodz lehet&séget biztosit -a dokument el

30 pt

12. dbra. Sorkoz, térkéz
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A fenti abran jol érzékelheté (a mindent mutat jel § bekapcsolasaval), hogy a térkéz nem
azonos a sortavolsaggal. Pl. a szimpla sortdvolsag esetén egyetlen ENTER hasznalataval
akkora ures hely maradt a kdvetkez6é bekezdésig, mintha tébb sort hagytam volna iresen,
pedig csak a térkozt allitottam be 30 pontosra.

A sorkozok bedllitasa, mint a fentiekben mar tobbszor is olvashatta, tobbféleképpen
torténhet. Formatum/Bekezdés meniiben és billentylkombinacidval is.

Billentylikombinaciok:

- Szimpla sortavolsag: CTRL+1
- Dupla sortavolsag: CTRL+2
- Masfélszeres sortavolsag: CTRL+5

Egy bekezdésen belil csak egyféle sorkodzt tudunk beallitani.

4. Felsorolas és szamozas

Egy listan belll végezhetiink felsorolast, szdmozast. Kényelmes és gyors, ha a
leggyakrabban hasznalt felsorolas ikonjat az eszkozsorra helyezzik, igy a kijelolést
kovetéen csak egy kattintds és maris kész a felsorolas. A bonyolultabb miiveletekhez vagy
egyéni stilusu felsorolashoz javasolt a meni megnyitasa Formatum/Felsorolds és szamozas.
Szdmos lehet6séget kinal fel a felsoroldsra, szamozasra vonatkozdan, sét testreszabast is
végezhettiink. A tébbszintl szamozas helyes hasznalata alapos gyakorlast igényel.

Gyakorlat teszi a mestert!

Lg'I‘l'|‘2'I-3‘I'4‘|‘5'I‘S'l‘?'I'S‘I'9'l‘10'I'1|."'12‘|']3‘I‘14'l‘l5‘|'o'l<ﬂll'l’3‘

Felsorolds és szamozas @

Felsorolés | Szamozott | Tébbszintd | Listastilusok
Egy listat keszithetiink:
- (=}
felsorolassal (kilénbozd jelélésekkel) e
szamozassal
tébbszintld szamozassal
listastilus valasztasaval

o

. felsorolassal (kilénbszé jelslésekkel)
szamozassal

. tobbszintl szamozassal

. listastilus valasztasaval

[ OK Il Mégse |

13. dbra. A Felsorolds és szdmozds
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Ha felsorolasunkat egy Uj sorral szeretnénk bdviteni, akkor a sor elején, vagy a végén
egyszerden (tlink egy ENTER billenty(it és automatikusan az addigi felsorolassal azonos
formatumu 0j sorunk lesz. A szamozas esetén is automatikus a kozbeékelt sor szamozasa.

Amennyiben szeretnénk megsziintetni a felsorolast vagy szamozast, Ussiik le az ENTER
billenty(it kétszer egymas utan, vagy kapcsoljuk ki a funkciét az ikonra kattintva.

5. Szegély és mintazat

Ha fontos mondanivalét vagy egy képet szeretnénk kiemelni, esetleg csupan a dokumentum
esztétikus megjelenését kivanjuk elérni, szegélyeket, mintazatokat hasznalhatunk, melynek
elérési Utja: Formdtum/Szegély és kit6lt6 mintdzat. Kijelolést kovetéen kedviinkre
valaszthatunk a szegélyezés lehetéségei koziil és kezdhetjik a miveletet.

Figyelem!

Szegély | Oldalszegély | Mintézat |

A szegélyezett széveg | .. o s
alatt hagyjunk egy ires || =] | [~ B | S
sort, mert kulénben _
bent rekediink vagy _ pr
nehezen tudunk D "y —_—
Arniyék — : i Q - -
kiszabadulni. _ Sﬂ“v*ﬁttehm e ——
Tmem| ormatikus v
| m ey Yonal_vastagség: D g

Gondoljuk csak wégig, mi mindenre
képes a szivegszerkesztd., Pl = . Spt v | | Hatokor:

ugyanazon a gépen egyszerre tibb m Egyeni Bekeadis e
dokumentum készitését is wégez- 3

hetjik, bezarhatjuk, majd Gjra meg- e
nyithatjuk, kedvinkre javithatunk,
beszirhatunk, wagy  tordlhetlink — —_ -
szavakat, szovegrészeket. [ Espoztér | [ eszintes vonal... | ok | [ mégse |

14. dbra. Szegély €s kito/tomintdza

6. Tabulatorok

A Tabulator hasznalata lehetévé teszi, hogy az egymas utani sorokban a kivant szovegrészek
egymas ala keriiljenek. Ezzel a formazasi lehet6séggel sokan nem élnek, helyette gyakran a
kozbillentylit hasznaljak. Ennek veszélye, hogy tovabbi formazaskor vagy nyomtataskor a
sorok eltolédnak, s nem a kivant formaban jelenik meg a széveg. Tabulatorok hasznalataval
ez nem fordulhat el6. A tabulatorral tulajdonképpen oszlopokat vagy keret nélkili tablazatot
tudunk késziteni. A meniiben a Formatum/Tabulator kivalasztasaval beirhatjuk a tabulalasi
poziciét, majd az igazitast és a kitoltés maodjat is jelolni tudjuk.

14
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A vonalzé bal felsé sarkdaban lathaté egy tabulatorjel. Kattintassal a kovetkezd tabulator
lehetéségét kinalja fel. Az un. tabulatoritk6z6kh6z viszonyitva balra, kdzépre és jobbra
tudunk tabulalni. A decimalis tabulatoriitk6z6 a szamok irasanal van segitségiinkre, mivel a
tizedesjelhez igazitva rendezi a szamokat.

J.g-|-1---2-I-J_B-t-4‘|-5-l-s-l-?-1-3-:-9-110-1-11-|-12-|-13-|-1

Tabulatorok @

Pozicid:

Mintak tabulatorhasznalatra
gla_pérték:

1,25 cm Al

'6 cm

= Balra+dgazitoq

= Nagy Péter -
= Kiss Csaba -
= Talan €va -
=1

=

= Jobbra+gazitol
*Etkezés -  35000,-
= Rezsi — 33000,-
= Bérlet - 8000,-
=1

=1

= Tabulator kitoltésselq
LIRS | Sua———

= —» TakacsTamas

Tat a
Szomadd
Komarom

2cm
4 cm

T

Igazitas

() Balra
) Decimélis

() Kozépre
) vonal
Kitéltés

O 1 Nincs (O

Os

Térlendd tabulatorok:
2,86 cm; 9,84 cm

() Jobbra

O3

| Felvétel | | Torlés

J [Az dsszes torlése J

- igazgatd

KOZEPRE1GAZITAH

15. dbra. Tabuldtorok haszndlatidnak ellenorzése

A fenti abran a mindent mutat jelolés () lathatéva teszi, hogy nem székozokkel, hanem a
tabulator (%) hasznalataval alakitottuk ki az oszlopokat, a szavak, szamok egymas ala
helyezését. A tabuldtor hasznalatat a > mutatja.

Ha tobb tabulatort hasznalunk egy sorban, de a kovetkezében mar nem szeretnénk
hasznalni, akkor toroljik. Legegyszeriibb modja a torlésnek, ha a vonalzén megjelené
tabulatorjelet az egér bal gombjat folyamatosan lenyomva lehtizzuk.

7. Stilus és formazas

Egy hosszabb dokumentum szerkesztésénél érdemes bedllitani un. stilusokat, hiszen a
dokumentumban tobb eltérd, ugyanakkor ismétl6dé stilus jelenik meg, pl. cimek, alcimek
stb. A cimek esetében kilonosen fontos, hogy hasznaljuk, mert tartalomjegyzéket csak
abban az esetben tudunk késziteni, ha hasznaltuk a stilusokat, ugyanis a program ezek
alapjan generalja a tartalomjegyzéket.
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A programban a mar megadott stilusneveket is hasznalhatjuk, de alkothatunk uj
elnevezéssel is stilusokat. A szerkesztés megkezdése el6tt hozzuk létre az elképzelt
stilusokat, igy menet kozben csak egy mozdulat és maris megfelel6 formatuma lesz a
bekezdéslinknek.

A Formatum menit megnyitva a Stilus és formazast valasszuk ki és hozzalathatunk a
stilusok megtervezéséhez. Ha modositani szeretnénk a mar meglévé stilust, akkor a stilus
neve mellett a legordiilé nyilra kattintunk, és maris eléugrik a Stilus médositasa ablak, ahol
nagy valaszték all rendelkezésiinkre az 0j stilus megalkotasahoz.

(- [2]%
Kérdése van? Irjabeide. = X
2 avial | ' Ei‘;g;,av’._&,

Stilus modositdsa 3] : Stilusok és formazas
Tulajdonsagok © l @ | ol

Név: ‘Normal |1 Kijelolt szoveg formazasa

Normal

| Az Bsszes kijelolése |

Kovetkezd bekezdés stilusa: | 11 Normal

Forméazas !

iLucida Sans Unicode V:.lz V F D A Alkalmazandé formatum

kivalasztasa

— v
" A

Formazas torlése

MinZoveg MinR=Tdvwg MiInRZovwg MInR=Zdvig Minkzdveg Min = dveg ’
hintzdveg Minbzzdveg Minkidveg MinB=dveg Minbdveg Mintiszéveg Clmsor 1
NNk zdvag Mintzdveg MinR vy MinRzdveg Mt zdveg Mink=dveg
hinta=dveg Minta=dveg Minta=dveg

Cimsor 2

Cimsor 3
Betdtipus: {(alapérték) Lucida Sans Unicode, 12 pt, Magyar, Sorkizart,

zl?:lr:f?:: szimpla, Térkdz Uténa: 12 pt, Fattyd- és drvasorok, Eqy —

[] Bekeriil a sablonba [] Automatikus frissités

[ OK ][ Mégse ]

16. abra. A Stilus bedllitisa
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3. Tartalomjegyzék készitése

A Tartalomjegyzék informativ és hasznos része egy dokumentumnak, hiszen a cimeket,
alcimeket - akar tobb szintig is - a hozzajuk tartoz6é oldalszamokkal egyiitt mutatja.
Elkészitése tobb részbdl allo, akar rovid dokumentumnal is hasznos, de hosszabb 50-100
oldal esetében mindenképpen ajanlott.

Mézet | Beszlras | Formatum Eszkdzok Tablazat Ablak Sigd
Toréspont... - (s |,,!9 _) j _a

Oldalszémok...

| A R TR TN R
Déatum és idé... FIGYELEM!
Kész szbveg ) 7
Tartalomjegyzéket csak akkor
tudunk késziteni, ha hasznaltu

a stilusokat!

Mezd...
Szimbdlum...

Megjegyzés

Hivatkozas Labjeqgyzet...
Webdsszetevd. .. Képaldiras...

Kép Kereszthivatkozas...

Szerkezeti diagram. .. Targymutato és tartalomjegyzék...

Szdvegdoboz
E&jl... A megnyitast kovet6en lehetéséglink
van kivalasztani a nyomtatasi képet, a
tagolas szintjét és egyéb beallitasokat
is végezhetiink.

Objektum...

Kényvielzd...

ﬁy| Hiperhivatkozds.., Ctrl+K

17. dbra. Targymutato és tartalomjegyzéek

Tartalomjegyzéket a szoveg elejére vagy a végére szoktak késziteni. Az izlésiinknek vagy az
utasitdsnak megfeleléen a kivant helyre Aallitsuk a kurzort, majd szarjuk be a
tartalomjegyzéket.

A szerkesztéprogramok ma mar tobbnyire tudjak frissiteni a tartalomjegyzéket. A
tartalomjegyzékbe dllva, az egér jobb gombjara kattintunk és a mezd6frissités menibdl a
kivant miveletet kivalasztjuk (csak oldalszamok vagy teljes jegyzék).
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4. Egy kis nyelvtani segitség

A program lehetévé teszi, hogy kivalasszuk a dokumentum készitésénél haszndlt nyelvet -
Eszkdzok/Nyelv megadasa -, azonban a helyesiras-javitd csak abban az esetben miikodik,
ha a hasznalt nyelv nyelvhelyességi ellenérzéje telepitve van a gépre. A nyelv valasztasanal
lathatd, ha a gépre telepitették az adott nyelv ellen6rz6 programjat (egy pipa jelzi, folotte
ABC felirattal).

A hibasan irt szavakat a program piros szinnel alahlzza, a nyelvhelyességi hibat pedig zold
szinnel jelzi, abban az esetben, ha a nyelvi ellenérzés beallitdsanal kipipaltuk a helyesiras-
ellenérzés beiraskor és a nyelvhelyességi ellenérzés parancsokat. A hiba javitasara javaslatot
kinal a helyesiras-ellen6rzd, amelyet elfogadhatunk vagy "atugorhatunk".

A program nem helyettesiti a Helyesirdsi szabalyzatot! Pl. ha kiilon irunk olyan sz6t, amelyet
egybe kellene irni, a program nem fogja hibanak venni. Az értelmes, de hibasan leirt szot
szintén nem jeloli pirossal, viszont az elvalasztast a sor végén hibaként észleli.

Nyelvi ellendrzés: Magyar

Nincs a s2étarban:
A-hibésan -irt -szavak at -a-program -piros -szinnel - & | [ Atugorja ]
alahizza, - a hibat -pedig-zéld-
szin- jelzi, ~g&setben,- ha- a- nyelvi- [Az dsszes mellﬁzése]
ellendrzés. Tbeallitasanat- kipipaltuk - a-
helyesiras-ellendrzés-  beiras g5 a-v| [Eelvételaszdtarba |
Javaslatok:

[ Csere ]

|

bealltasanal Helyteleniil irt sz6, de a
beallatasanal program nem tudja jelezni,
mert kilon is értelmes

Az abba sz0 irdsa szamara a nyelv és a

hibas, helyes az abban. helyességi sz0 is. [&utomatikus javitas ]

[ Az dsszes cseréje ]

A szotar nyelve: Maaqyar

[] Nyelvhelyesség

| Bealitasok... | | megse

A helyesiras-ellendrzo program nem képes csodakral
A program altal eszlelt hibak javitasa utan is maradhat hiba a szovegben,

ezért az utolagos atolvasas, ellenorzés sziikseq

18. dbra. Példdk a nyelvi ellendrzés utdn maradt hibdakra
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A nyelvi, helyesirasi ellenérzés mellett hasznos eszk6z a Szinonimaszétar is, mely
segitségiunkre lehet gondolataink valasztékos megfogalmazasanal. Elérési utja:
Eszkdzok/Nyelv/Szinonimaszotar vagy a Shift+F7. Haszndlata: megnyitds utdn a keresésbe
be kell irni a keresett szot, a program kikeresi a szinonimait és felsorolja az ablakban.

A Szinonimaszétarhoz  hasonld6 moédon  miikédik a  Forditds, melyet az
Eszk6zOk/Nyelv/Forditds uton ériink el. Ezt a funkciét mindennapjainkban ritkabban
hasznaljuk, de j6 tudni, hogy van ilyen lehetéség is a szévegszerkesztében.

Bekapcsolhatjuk az automatikus elvalasztast, igy nem kell kiilon gondot forditani arra, hogy
a sor végén a hosszu szavakat elvalasszuk és a dokumentum is esztétikusabb képet fog
mutatni. (Nem lesznek cslnyan széthlizottak a sorok.) Egy-egy sz6 esetében el6fordul, hogy
nem jol valasztja el a program, ezért érdemes egy pillantast vetni az elvalasztott szavakra.

5. Keresés és csere a szovegben

A Szerkesztés/Keresés parancs megadasaval végezhetjik szavak, szovegrészek keresését a
dokumentumban. A keresett szoveg mezbében adjuk meg azt a szot, karaktersort, amit
keresiink, majd kattintsunk a kovetkez6 gombra, igy a program megvizsgdlja a
dokumentumban a karaktersor el6forduldsanak helyét.

A keresett sz6t, karaktersort pontosan irjuk be a keresébe!

A Csere parancs szintén a Szerkesztés menlbél indithat6. Példa egy csere parancs
végrehajtasara:

A kézzel irt levelek, az irdgéppel készitett dokumentumok ideje Ggy tdnik visz-
szavonhatatlanul lejdrt. Az ilyen jellegd munkavégzés ﬁ kivonulni
latszik azirodal munk a viligabdl, helyét a szamitogépes munk akormyezet és vele F I G Y E I_ E M [

eqyltt a szdvegszerk esztés foglalja el.

Eete] G | i A keresett, cserélni kivant szé6t

Kerescttsabveg:  [vptrvdnyascn pontosan kell beirni a keresébe,
SRR mert csak akkor tudja megtalalni
a program!

Eayebek ¥ Csere | [meossrescomndie | [ wouethess | [ mégse |

A kézzel irt levelek, az irogéppel készitett dokumentumok ideje gy tdnik visz-
A dokumentumban szavonhatatlanul lejart. Az ilyen jellegl munkavégzés végleg kivonulni latszik az
irodai munk a vilagabdl, helyét a szamitdgépes munkakdrnyezet és vele egyitt a
szivegszerkesztés foglalja el.

a cserélendé szot
a ,csere erre” mezébe

irt széra irja it a Microsoft Office Word

program. Lehetoseg ?/ A Word elérte a dokumentum végét, Kéri a keresés folytatasat az elejétal?

-

van az Osszes eldfordulas
cseréjére egyszerre.

lqen][NernI

19. dbra. A Csere parancs alkalmazdsa

19



A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

6. Képek beszurasa a dokumentumba

A begépelt szoveget, a készil6 dokumentumot az egyhangusdg elkeriilése érdekében
gyakran egészitik ki képekkel. A szOveg, jegyzet, leiras szinesebbé valik, ha egy-egy
tartalomhoz ill6 képet tartalmaz. A kép beszlUrasdhoz a Besziras/Kép parancsot adjuk meg.
A képeket tobb helyrél szarhatjuk be pl. fajlbol, képolvasébdl, ClipArt-bdl stb.

A kép beszirdsa és a kép csatolasa parancs lényegesen eltéré6 miveletet hajt végre! A
beszlrds sordn a kép madsolata kertl a dokumentumba, mig csatolas esetén csak a képre
hivatkozas keriil a szovegbe. Ennek el6nye, hogy a kép utdlagos szerkesztése a
dokumentumban megjelenik (frissiti a képeket a program) és a képek dnmagukban is
elérheték maradnak.

A képek méretezése, formdazasa, elhelyezése a szovegben parancsok legegyszeriibb elérési
Utja: a kép beszirasat kovetéen az egér jobb gombjaval a képre kattintva tovabbi
lehet6ségek nyilnak meg pl. a kép formazasa, melynek megnyitasat kovetéen az aldbbiak
szerint formazhatunk:

| Szinek, vonalak | Méret Elrendezés Kép | web

Kérbefuttatas stilusa

o o o = o d

A szoveggel eqy sorba Négyzetes Szoros A szovegmigé A szdveg elé

Vizszintes igazitas

O Balra (O Jobbra ) Eayéb

[ Specialis. .. ]

[ oK ][ Mégse l

20. dbra. A kép formdzdsa

7. Tablazatok

A szoveges dokumentumban is gyakran el6fordul, hogy tablazatra van szikség az
attekinthet6ség miatt, de esztétikailag is szebb képet mutat egy tdblazat, mintha csupan
oszlopokba és sorokba rendeznénk a megjeleniteni kivant adatokat, ismérveket.
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Alapbeallitasként megjelenik a képerny6 felsé részében a Tablazat meni, mely a tablazat
beszlrasat, rajzolasat, szerkesztését, formazasat és még szamos egyéb lehetdéséget kinal
fel. Amennyiben egy egyszeri tablazatot szeretnénk késziteni, akkor a tablazat beszurasat
és az automatikus formazast valasszuk. Ha kildnleges tablazat készitését tervezziik, akkor
érdemes a kiilonb6z6 formazasi lehetéségek kozott keresgélni, pl. bekeretezhetjiik egyéni
elképzelés szerint és mintazattal is kitolthetjik a tablazat cellait.

A tdbldzat oszlopokbél, sorokbél és Un. cellakbol all. A cella a legkisebb egysége a
tablazatnak. A celldak kézott balrél jobbra a Tabulator billentylivel mozoghatunk, visszafelé
pedig a Shift+Tabulator billentylikkel |éphetiink, de haszndlhatjuk az egeret is. Egyszeriien a
celldba kattintunk az egérrel és maris dolgozhatunk benne. A tdblazaton belili
tabulatorhasznadlat a Ctrl+Tab billentylikombinacioval lehetséges.

Egyéb billentylikombinacidk:

- ALT+PAGE DOWN: ugras az aktuadlis oszlop utolsé celldjaba
- ALT+PAGE UP: ugras az aktudlis oszlop elsé cellajaba

- ALT+END: ugras az aktualis sor utolsé celldjaba

- ALT+HOME: ugrds az aktualis sor elsé cellajaba

A tablazat celldi egyesitheték. Ez a funkcié fontos szerepet tolt be a tdblazat cimeinek
beirdsakor.

Hasznos és gyakran hasznalt parancs a Sorba rendezés, mely a tdblazat (vagy egyszeri
oszlop) sorait a parancs megadasa szerint novekvé vagy csokkend sorrendbe allitja.

A szovegbdl tablazat, mig a tdblazatb6l szoéveg konvertdlhaté. A konvertdlni kivant
szovegrészt vagy tablazatot kijel6ljik, majd a Tablazat/Konvertalas/Széveg tablazatta vagy
Tablazat széveggé parancsot adjuk. Pl. egy szoveget tablazatta konvertdlhatunk, ha az
elébbi utvonalon haladva kivalaszthatjuk a cellahatarolot, amely lehet tabulator, bekezdés
vagy egyéb hatdr, és a program az Altalunk megadott cellahatarolé alapjan elkésziti a
szoveget tablazatos formatumban.

8. Eléfej és él6lab szerkesztése

Az él6fej és él6lab hasznalata lehet6vé teszi, hogy a dokumentum felsd, illetve alsé részén
valamilyen szoveget, logot vagy akar oldalszamot jelenitsiink meg.

Az él6fej a tobb oldalas dokumentumok esetén minden oldal tetején automatikusan
megjelenik. Szakasztoréssel Uj él6fej és él6lab allithaté be. Az él6fej és él6lab tetszés szerint
szerkesztheté pl. szegéllyel, mintazattal lehet ellatni, és a beleirt szoveg izlés szerint
formazhaté.

Az éléfej a szaggatott vonallal jelzett rész, ezen beliil dolgozhatunk. Ekdzben a
dokumentum tobbi része sziirkére valt, nem szerkeszthetd, csak akkor, ha kiléptink az
él6fejbdl. Az él6fejbdl az ablak széveg részébe kétszer kattintva at tudunk lépni.
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Az él6fej és él6lab elérési ttvonala: Nézet/El6fej és él6lab.

- NI i i 0 0 0 N ,
1Az él8fej beszirisanak gyakorlisa 2010. jalius 14.
Wl (€15¢e) és éis1ab -
. Kés2 s20veq beszirasa ~ AN GO UG L 3 3, | Beziess :
: Csatolés ekizthoz

21. dbra. Az Eléfej és él6ldb haszndlata

9. A korlevél

Munkdank soran el6fordulhat, hogy olyan dokumentumokat kell szerkeszteniink, amelyek
tartalma nagyrészt megegyezik, de vannak olyan ‘elemei, amelyek eltérnek. Pl. a
kozépiskolaba felvételt nyert tanulok esetében név szerint értesitik a tanuldkat a felvételrdl.
Ez esetben lehet, hogy 50-60 levelet kellene megirni. Ezt a munkat lényegesen
leegyszerdsiti a korlevél szerkesztése, amely egy torzsdokumentumbdl és egy adatbazisbél
all.

A korlevél elérésének Utja: Eszk0zok/Levelek és killdemények/Koérlevél
A korlevél készitésének folyamatat a vardzslo végigvezet.
A korlevél készitésének menete:

A dokumentum tipusanak kijeldlése pl. levél

A torzsdokumentum kivalasztasa pl. aktualis dokumentum

Adatforras létrehozasa vagy megnyitasa

Cimzettek kivalasztasa (pl. Uj lista |étrehozasa vagy a mar meglévék kozul valasztas)
A levél megirasa

Ol AW N —

A torzsdokumentum és az adatforras egyesitése

A korlevél készitése bonyolultnak tliné munkafolyamat, mert egyszerre két fajlban
dolgozunk, és tobblépcsés munkat végziink. Néhany korlevél elkészitése utan mar gyorsan,
magabiztosan tudjuk alkalmazni a tanultakat.

A korlevél elénye, hogy a torzsdokumentumot csak egyszer kell elkésziteni, tehat idét,
energiat takaritunk meg. Az adatforras kiilon allomany, igy barmikor mdédosithatjuk. Az
egyesitést kovetéen nagyszamu kész levelet, dokumentumot kapunk.
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10. A nyomtatas

A szovegszerkesztés befejeztével dltalaban kinyomtatjuk a dokumentumot, bar ma mar
egyre inkabb jellemzd, hogy csak a gép merevlemezére vagy valamilyen elektronikus
adathordozora mentjiik és elektronikusan tovabbitjuk a cimzettnek, vagy elérhetévé tessziik
az Interneten.

A nyomtatasi kép ugy jeleniti meg a dokumentumot, ahogy az a papiron megjelenik.

A nyomtatdssal kapcsolatos parancsokat a F4ajl/Nyomtatds meniben adhatjuk meg.
Beadllithatjuk, milyen nyomtatasi tartomanyt szeretnénk nyomtatni, megahatarozhatjuk a
példanyszamot és azt is bejel6lhetjiik, hogy tobb példany esetén a nyomtatast levalogatva
kérjuk (nem kell utélag szétvalogatni az oldalakat). A korszeri nyomtatok képesek tébb
oldalt egy oldalra is nyomtani vagy a kétoldalas nyomtatasra, mint az aldabbi nyomtat6
példaja is mutatja.

& WorkCentre 7232 PCL6 - Nyomtatdsi beallitasok 3

Papir / Kimenet | Ekendezés/Viziel | Kép bedllitssai | Specidlis|

1_ Munka tipusa: [m=) [===? Kétoldalas nyomtatas:
Mormél nyomtatss v |X Kétoldalas nyomtatas v
[ Papir: = i
7 [A4(210% 297 mm) Lol B il
Fehér 7 Szines v

-Myomtatd alaptipusa

Kimeneti célhely:

Automatikus valaszt. v

(Alapérntékek| [ Sugs |

Mentett beallitasok:
||Ileszli:'pmglarn alapértékei ™ |

XEROX | 0K I Mégse | W

22. dbra. A nyomtatds beallitasai

Nyomtatas parancsot nemcsak papiralapi nyomatasra adhatunk. "Nyomtathatunk" fajlba
vagy pdf formatumu nyomtatast is valaszthatunk, ha van megfelel6 program telepitve a
szamitégépunkre.
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Osszefoglalasként valasz a felvetett esetre

A beszamolé készitésekor torekedni kell az egységes stilusra, az esztétikus formara, a
tokéletes nyelvhelyességre és helyesirasra. Javasolt munkamenet: a szamitégépbe gépelje be
az értekezlet jegyzékonyvét és a kézzel irt beszdmoldkat, az elektronikusan megkapott
anyagokat pedig mentse el egy mappaba, késébb masolja be a beszdmolé megfeleld
részébe. A szévegszerkesztében taldlhat6 vagy az On altal készitett sablon alapjan formazza
meg a teljes beszamolét. A beszamolét ellendrizze a nyelvhelyességi, helyesirasi ellenérzé
programmal. Ha bizonytalan egyes szavak irdsdban, akkor ellen6érizze a Helyesirasi
szabalyzat alapjan. Munkaja sordn tobbszor végezzen mentést! Végul nyomtassa ki az
egységes stilusi dokumentumot.

TANULASIRANYITO

1. Gépelje le és szerkessze meg a levelet az aldbbi utasitasok alapjan!

Feladatok:
1. Margodk: fenti, lenti 2 cm, bal oldali 2 cm, jobb oldali 1,5 cm. Végezzen mentést!
2. A levél sorkizart Gzemmodban, 1-es sortavolsaggal és automatikus elvalasztassal

készuljon!

A levél betlitipusa, betlimérete: Times New Roman, 14.

A keltezést, az iktatdoszamot és az Ggyintézét tabulatorral helyezze el a jobb oldalon!
A cimzett neve el6tt a térkoz 30 pt.

A helységnév, a targy és a melléklet alahuzott.
A targy el6tt 12 pt, utan 24 pt a térkoz.
9. Megszdlitas: Arial Black 14, félkovér.

3
4
5
6. A helységnév el6tt 1 sor liresen marad.
7
8

10. A megszdlitas utan a térkoz 12 pt.

11. A levelet tagolja bekezdésekre! (min. 3 bekezdés) A bekezdések utan a térkoz 12 pt!
12. A levél szovegében Mohacsy Karoly nevét félkovérrel emelje ki!

13. Az alairas el6tt a térkoz 48 pt.

14. Aldiré nevét Lucida Handwriting, 14-es betlimérettel készitse!

15. A melléklet el6tt térkoz 12 pt.

16. A levél kiild6jének nevét és adatait az alabbiak szerint készitse el az éléfejben:

- ElSfej szerkesztése

- Betltipus, betliméret: Arial Black, 14.

- Alsé szegély: dupla vonal 1,5 pt vonalvastagsag.

- Helyezze kozépre a levél kiildéjének nevét, cimét és e-mail cimét! Tavolitsa el a
hivatkozast az e-mail cimrél!

17. Az elkészitett levelet mentse el és nyomtassa ki!
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A levél adatai és szdvege:

- Alevél kelte: aktudlis datum

- Alevél iktatoszama: 235/20...

- Alevél ligyintézdje: Takacs Noémi

- A cimzett neve: K-EMO Kultsar Istvan Szakkozépiskoldja, tankényvrendelésért felelGs
pedagégus

- A cimezett cime: Komarom, Klapka Gyorgy ut 56. 2900

- Alevél targya: Tajékoztat6 irodalomtankonyvekrél

- Alevelet kildi: Kréonika Nova Kiado,

- cime:1111 Budapest, Barték Béla Gt 18.1/3.

- e-mail: kronikanova@kronikanova.hu

- Alevelet aldirja: Bencsik Amanda, ligyvezet6 igazgaté

- Melléklet: 1 db

A levél szbvege:

Tisztelt Megrendeldnk! Az idei évben is elérkezett a tankényvrendelés idGszaka. Orommel
tajékoztatjuk, hogy kiaddonk tankonyvvalasztéka tovabb bévilt az elmilt évhez képest.
Tudjuk, hogy ez a bé valaszték nehéz feladat elé dllitja a pedagégusokat, ezért igyeksziink
segitséget nydjtani. Kiadonk megalakuldsatél kezdve piacvezet6 szerepet tolt be az
irodalomtankényvek forgalmazasdban. A  kilonb6z6  rétegeket (altalanos iskola,
szakkozépiskola, gimndzium) célzé tankonyvsorozataink tagjai évente tobb szdazezer
példanyban jutnak el a felhasznalékhoz. Evek 6ta a Mohéacsy Karoly nevéhez f(iz6d6
tankonyvcsalad bizonyul a legnépszeriibbnek ezek kozil, melynek tobb tagja is tanuléi
tetszésdijban részesilt. Az elmult tanévben sikerrel indult Gtjara az Uj, Mohdacsy-féle
kozépiskolai irodalomtankényv-sorozatunk is. A visszajelzések alapjan kivalé elismerést
kapott a szemléletében, tananyag-feldolgozasdban udjszerdi tankényv. A mellékelt
prospektusban ismertetjik azokat a kiadvanyainkat is, melyek az Oktatasi Minisztérium altal
kibocsatott CD-n nem szerepelnek, de a kiadénknal megrendelheték. Varjuk
megrendelésiiket és észrevételeiket. Tisztelettel.

Lassunk hozza!
1. Margok: fenti, lenti 2 cm, bal oldali 2 cm, jobb oldali 1,5 cm.

A Fajl/Oldalbeallitast nyissa meg és allitsa be a margdkat a megadott értékek alapjan.
Mentse el a dokumentumot Fajl/Mentés/Asztal/Gyakorlas mappa: "tankonyvrendelés_név".
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Oldalbeallités

Margok  Papirméret  Elrendezés

Margdk
Felsd: 2cm

-
pal: 2¢m = Jobb: [1,5¢m
Kotésbeni: 0 cm .

1> <

;
g
%
i
&
&
g

Thjolas
Als Fekvo

Oldalak
Tobb oldal: Normal v

Minta
Hatdkor:
Teljes dokumentum v

Alapérteimezés. .. ( oK | [ mégse |

23. dbra. A Margok bedllitasa
2. A levél sorkizart lizemmédban, 1-es sortavolsaggal és automatikus elvalasztassal
késziljon!

A Formatum/Bekezdés menit nyissa meg és allitsa be a bekezdés igazitasat sorkizartra, a
sorkozt pedig szimplara.

Bekezdés 3
Behizas és térkdz | Szovegbeosztds |
Altaldnos
Igazitas: Balra zart & Yazlatszint: | Szdvegtirzs W
Balra zart
Kozépre zart
Behizés Jobbra zart
Balra: _ T lipusa: Mértéke:
Jobbra: 0cm < | |(nincs) v s
Térkaz
Elétte: 0pt | sorkez: Ertéke:
Uténa: 0 pt % | |Szimpla v | 2

24. dbra. A széveg igazitdsa
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A sorkizart igazitast a tdlcara helyezett parancsikonokkal végezze el. A szimpla
sortavolsagot pedig a CTRL+1-es billentylparanccsal allitsa be.

77 s

3. A levél betlitipusa, betlimérete: Times New Roman, 14.

A betltipus és a betliméret gyakran hasznalt formazas, ezért altalaban az eszkdzsoron
megtalalhaté, gordiulésavval lenyithaté és beallithaté a meni megnyitasa nélkil is. Tehat
gorditse le a betltipusokat mutaté nyilat és allitsa be a Times New Roman tipust, majd
ugyanigy jarjon el a betliméret 14-esre allitdsanal is. A T betl leltésével azonnal a t-vel
kezdddé betltipusokhoz tudunk ugrani, igy idét takarithatunk meg.

4. A keltezést, az iktatészamot és az (igyintézGt tabulatorral helyezze el a jobb oldalon!

A vonalzén egyszerlien és gyorsan be tudja allitani és sziikség esetén a kijelolt részt
mozgatni is tudja a kivant helyre.

"'1'|'§'"1'"2"'3'"4"'5"'5""?"'3'"9"'10"1_“'"12"'13"'14'"15"'15"'1?'6'18"'

Budapest, aktualis datum
Iktatoszam: 234/20...
Ugyintézo: Takacs Noémi

25. dbra. A Tabuldtor haszndlata

5. A cimzett neve elétt a térkdz 30 pt.
6. A helységnév elétt 1 sor liresen marad.

A térkoz és a sork6z nem ugyanazt jelenti, tehat figyelmesen kell végrehajtani a feladatot.
El6sz0Or nyissa meg a Formatum/Bekezdés meniit, majd dllitsa be a cimzett neve el6tt a 30
pt-s térkozt.

Térkoz
Eldtte: 30 pt| v | sorkpz: Ertéke:
Utana: 0 pt % | |Szimpla v -

26. dbra. A Térkoz bedllitisa

A helységnév el6tt hagyjon ki egy sort Gresen. Ne hasznaljon térkozt!
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-2---1-:-5---1- R RN ORI ORISR IR SPR I AR SN JORV IR IO IS 1 RIS § RORURE P OR IR - RORRCS RO LR, (000 i
K-EMO-Kultsar Istvan- Szakkozépiskolaja - Budapest,-aktualis- datome]
tankonyvrendelésért-felelos-pedagogus - Iktatoszam: 234/20...9

- Ugyintézo: Takacs Noeémi]
Komarom-|
Klapka Gyorgyut-56.-9
20004

27. dbra. A Térkéz helyes haszndlata

Amennyiben térkozt hasznalnank a cimzett neve utdn, akkor a jobb oldali adatok elé6tt is
érvényesiilne a térkdz parancs, vagyis igy nézne ki a levél fejrésze:

.2.|.1.|.g.|.1.|.2.|.3.|.4.|.5.|,5.|.?.|.8.|.3.‘.m.|.I-".|.12.|.13.|.l4.|.15.|.O.|.9.|.w.

K-EMO-Kultsar Istvan- Szakkozépiskolaja - Budapest.-aktualis- datum€]
tankonyvrendelésért felelos pedagogus - Iktatoszam: 234/20...9

e Ugyintézé - Takacs Noémif
EKomarom-q|
Klapka Gyorgy-ut-56.-9
20009

28. dbra. A Térkoz helytelen haszndlata a feladat sordn

7. A helységnév, a targy és a melléklet aldhtzott.
A formdazasi miveletet az eszkdzsoron elhelyezett ikonokkal végezze el!
8. A targy el6tt 12 pt, utana 24 pt a térkoz.

A térkozoket az 5. feladat alapjan allitsa be! A 10-11.,a 13. és a 15. feladatnal is térkozoket
kell beallitani. Jarjon el az el6bbiek szerint. Figyeljen oda arra, hogy a kurzor mindig a
megfelelé helyen alljon!

9. Megszdlitas: Arial Black 14, félkovér.

A 3. feladat alapjan végezze el a miveletet! Ugyeljen a kijel6lésre! A kijeldlést végezze el,
miel6tt a betltipus, betliméret és a bet(stilust kivalasztana! A kijeloléshez valassza az
egérrel kattintds modszerét! Alljon a sor elejére a margdn és kattintson egyszer az egérrel.

isztelt Megrendelonk!

Tisztelt-Megrendelonk!q

29. dbra. Formdzds elott és utdn
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12. Alevél szévegében Mohdacsy Karoly nevét félkdvérrel emelje ki!

A kijelolést ebben az esetben Ugy végezze el, hogy a kurzort a sz6 elejére allitja és a Shift és
a > segitségével mozog. A kijelolés utdn formazza a betd stilusat félkovérre a talcan lévé
ikonra kattintassal.

14, Aldiré nevét Lucida Handwriting, 14-es betlimérettel "irja ala" a nyomtatottan irt név
felett!

Az el6z6 lehet6ségek kozil valasztva végezze el a kijelolést, majd allitsa be a megfelel6
betdistilust és méretet.

16. A levél kiildgjének nevét és adatait az alabbiak szerint készitse el az él6fejben:

- ElSfej szerkesztését az aldbbi mintan lathaté Gtvonalon tegye meg, és a szaggatott
vonalon beliil dolgozzon.

OPhoz - Microsoft Word

ézet | Beszirds Formstum Eszkoeok Tébldzst  Ablak  Sigd
AR ARSI W N e 7)o L

- &
e ENN] 1 | i __-_i 2 S l
(RO -I'I'I-Z'I'3'l‘4'I‘S'I'E'l-?-I-s'l-.ﬁ'I'lo'l'n'r'lz'I'13'l'l4'|'1S'I'IS'I'I?'¢'K‘I'

agmuaack 14 - F A E[E

Eléfej és éllab |
Kész szbvegbeszirdsa~ | ) 2 47 |G O | 1 dh| | B 3 5, | Bezdrss

R e e e e e .
: Krénika-Nova-Kiadoq] ;

1111-Budapest,-Bartok-B éla-ut-18.-1/3.9]
kronltanovaﬂkronlkanova.hull

30. dbra. Az élofej készitése

- Betltipus, betiiméret: Arial Black, 14. Végezze el a feladatot a fenti példak alapjan!

- Helyezze kozépre a levél kiuldGjének nevét, cimét és e-mail cimét oly médon, hogy a
kijelolést kovetGen a talcara helyezett kbzépre igazitas ikonjat hasznalja.

- A hivatkozas eltavolitasardl ne feledkezzen meg! (A betl kék szine és az aldhuzas
"eltlinik".)

- Also szegély: dupla vonal 1,5 pt vonalvastagsag.

Alljon a kurzorral a fejléc szévegének utolsé sordba, majd nyissa meg a Formatumot, és
valassza a Szegély és mintazat menit. Valassza ki a dupla vonalat, és allitsa be a
vonalvastagsagot 1,5 pt-re.
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Szegély es kitolto mintazat

Szegély Oldalszegély | Mintazat |
Tipus: Stilus: Minta

Al Szegély rajzolasahoz kattintson az alabbi
abran vagy hasznalja a gombokat

Nincs

Kol T E]

. Arnyék ¥ .
| Szinvalaszték: g

D Automatikus v
Térhatas
_ : Vonalvastagsag:
E 1,5pf {v Hatokir:
5 “ Egyéni -
-. .. —

0,25 pt Bekezdés v |

0,5pt =—— Beallitasok. ..

0,79pt =
[ Eszkiztar ] E ° [ oK ] [ Mégse ]
1,Spt =———=
2,25Pt —
3|3t —

31. dbra. A Szegély és mintdzat bedllitdsa

17. Az elkészitett levelet mentse el és nyomtassa ki!

Kattintson a mentés ikonra, majd nézze meg a nyomtatdsi képet a talcan lévé nyomtatasi
kép ikonra kattintva. Amennyiben a nyomtatas képe megfeleld, egyoldalas a dokumentum és
On az alapértelmezett nyomtaton szeretne nyomtatni, akkor indithatja a nyomtatdst a
nyomtatas ikonra kattintva.

A feladatot helyesen végezte el, amennyiben az aldbbi képnek megfelel a levele.
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Kréonika Nova Kiado
1111 Budapest, Bartok Béla ut 18. 1/3.
kronikanova@kronikanova.hu

K-EMO Kultsdr Istvdn Szakkozépiskoldja Budapest, aktudlis datum

tankonyvrendelésért felelds pedagégus Iktatészam: 234/20...
Ugyintéz6: Takdcs Noémi

Komérom

Klapka Gyorgy 1t 56.

2900

Téargy: Tdjékoztaté irodalomtankdnyvekrol

Tisztelt Megrendelonk!

Az idei évben is elérkezett a tankonyvrendelés idészaka. Orommel tdjékoztatjuk, hogy
kiadonk tankonyvvdlasztéka tovabb boviilt az elmilt évhez képest. Tudjuk, hogy ez a
b6 vélaszték nehéz feladat elé dllitja a pedagégusokat, ezért igyeksziink segitséget nydj-
tani.

Kiadénk megalakuldsatol kezdve piacvezetd szerepet tolt be az irodalomtankényvek
forgalmazasdban. A kiilonb6z6 rétegeket (dltaldnos iskola, szakkdzépiskola, gimnazi-
um) célzd tankonyvsorozataink tagjai évente tobb szdzezer példinyban jutnak el a fel-
hasznélokhoz.

Evek 6ta a Mohdcsy Karoly nevéhez fiiz6dd tankonyvesaldd bizonyul a legnépsze-
riibbnek ezek koziil, melynek tobb tagja is tanuléi tetszésdijban részesiilt. Az elmult
tanévben sikerrel indult itjara az 0j, Mohdcsy-féle kozépiskolai irodalomtankonyv-
sorozatunk is. A visszajelzések alapjan kivdlo elismerést kapott a szemléletében, tan-
anyag-feldolgozasdban tdjszer(i tankonyv.

A mellékelt prospektusban ismertetjitk azokat a kiadvdnyainkat is, melyek az Oktatdsi
Minisztérium altal kibocsatott CD-n nem szerepelnek, de a kiadénkndl megrendelhetok.

Virjuk megrendelésiiket és észrevételeiket.

Tisztelettel

Bencsik Amanda
Bencsik Amanda
ligyvezetd igazgatd

Melléklet: 1 db

32. dbra. A levél lehetséges megolddsa
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2. A tanara (oktatdja) altal megadott elérési Utvonal alapjan nyissa meg és mentse el a sajat
nevével ellatott mappdaba a nyers szoveget tartalmazo fajlt, majd szerkessze meg az
utasitasok alapjan!

A szovegszerkesztés tandra a nyers szoveget egy megadott mappaban a hdalézaton tegye
hozzaférhet6vé a tanulék szamara!

Az Eurépai Unio és a nyelvek sokfélesége

Az Eurdpai Unié alapelve az egységesség a kultirak, a szokasok, valamint a nyelvek
sokféleségében. Mikdzben elkotelezett hive az eurédpai szintl integraciénak, tiszteletben
tartja a nyelvi sokszin(iséget, megtiltja a nyelvi alapon torténé megkiilonboztetést, és sikra
szall az eurépai népek nyelvi és kulturalis egyedisége mellett. Teszi ezt a nyelvoktatas és a
nyelvtanulds tamogatasaval, melynek révén elésegiti az eurdpai népek kozotti kolcsonos
megértést.

A nyelvi sokszinliség megG6rzésére irdnyuld unids = politika célja olyan kornyezet
megteremtése, amelyben valamennyi nyelv szabadon szélhat, és amelyben a nyelvek széles
skaldajanak oktatasdra és elsajatitasara van lehetdség.

Az Eurdpai Unid elétt az a feladat all, hogy az idegennyelv-ismeretet szélesebb alapokra
helyezze, hatékony médszerekkel és a lehet6 legrévidebb id6 alatt. Az Eurdépan belili
novekvd egylttmiikodés kovetkeztében a tobbnyelviiség fontos elényt jelent. Az idegen
nyelvet taniték képzése azért egyre fontosabb, mert kulcsszerepet jatszanak abban, hogy
hatékonyabba tegyék a nyelvtanulast, és érdeklédést ébresszenek a tanuldkban az idegen
nyelvek irant. A nyelvtanarok jelentés szerepet jatszanak az Eurdpai Unié azon céljanak
megvalésitasaban is, hogy minden eurdpai polgar jartas legyen sajat anyanyelvén kivil két
masik nyelvben. Kétségtelen, hogy az anyanyelv és még két nyelv megtanulasa nagyvonalu
cél, de nem elérhetetlen. Az oktatasnak a leheté legkorabban - akar az iskola el6tti
szakaszban - kellene kezd6dnie, és folytatédnia kell az iskolai évek alatt végig a
fels6oktatds soran, majd felnétt korban is. A nyelvtanulas korai kezdése viszont csak akkor
lehet hatékony, ha a tanarok kilonleges felkészitést kapnak arra vonatkozdéan, hogyan lehet
kisgyerekeknek nyelvet tanitani, és olyan osztdlyokban dolgozhatnak, ahol elegendé idét és
figyelmet tudnak ennek szentelni. Az iskolaknak oly mdédon is fel kell készilnilik a kihivasra,
hogy minél tobb idegen nyelv oktatasat tudjak kinalni. A nyelvtanarok rendkivil fontos
szerepet jatszanak a soknyelv(i Eurépa felépitésének folyamataban.

Az iskola szerepe a nyelvtanuldsban sokkal tébb, mint biztositani a nyelvoktatast, és tobbre
van sziksége, mint egyszer(i nyelvtandarokra. Ma az iskolak feladata felkésziteni a
gyerekeket arra, hogy a kilénb6zé kultirdk irdnt nyitott tarsadalomban éljenek, olyan
koriilmények kozott, amelyek felkészitik &ket arra, hogy életik sordn kilonb6zé
orszagokbdl szarmazé és mas-mas hagyomanyokkal rendelkezé emberekkel keriilhetnek
kapcsolatba.
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Feladatok:

1.

=090 ®NO U WN

11

12.
13.

14.

15.

A margokat allitsa be a kovetkezdék szerint: bal, jobb, also, felsé: 1,5 cm. Behlizas ne
legyen!

A szoveget allitsa sorkizartra és kapcsolja be az automatikus elvalasztast!

A szdveg betltipusa: Times New Roman.

A szoveg betlimérete: 12-es.

A cim stilusa: Arial 14, félkovér, kdozépre igazitott (cim elnevezéssel).

A cim el6tt a térkoz 30 pt.

A cim utan a térkodz 18 pt.

A bekezdések utan a térkoz 12 pt-os.

Az elsé bekezdésben az "Eurdpai Unié alapelve" szovegrészt modositsa félkovérre!
.A harmadik bekezdés els6 mondatidban az "Eurdpai Unidé elétt az a feladat all"
szovegrészt allitsa délt stilusural
.Az utols6 bekezdésben a "Ma az iskolak feladata" szovegrészt emelje ki félkovér
betdstilussal!
A bekezdések elsé sorat 1 cm-es behuzdassal készitse el!
Az éléfejet szerkessze meg 1,2 cm-es tavolsdggal a lapszélt6l! Szarja be az ,EU-s
zaszI6”, és a ,Magyar zaszld"nevi képet 90%-0s méretardnnyal és a kép alatt megadott
tabulatorhasznalattal.

Készitsen él6labat (tavolsag a lapszéltél 1,25 cm). irja be a nevét balra és a datumot 17-
esre allitott, jobbra igazitott tabuldtorral! Betlitipus: Times New Roman, betliméret: 12.
Lassa el fels6 szaggatott szegéllyel, melynek a vastagsdga 0,5 cm.

Mentés masként paranccsal mentse el a sajdt névvel ellatott mappdjaba
"szerkesztés_unios_nyelvek" néven a dokumentumot és nyomtassa ki.

Munkafolyamat

1.

A

A margodkat allitsa be a kévetkezék szerint: bal, jobb, alsé, felsé: 1,5 cm. Behtlizas ne
legyen!

margdk bedllitasat végezze el a Fajl/Oldalbedllitds meniu megnyitasaval. Ugyeljen arra,

hogy ne legyen behuzas! A "homokoérak" a vonalzén a margoéval azonos helyen alljanak!

£\

'lkllglI'ylI‘2'I‘3‘I‘4‘l'5‘I'S'I'?‘I'8‘I'S'I‘lﬂ'I‘11'I'12'I‘13'I‘14'I‘lS‘l'lS‘I'l?(l'o'l‘})'

: 1. A margdkat allitsa be a kovetkez0k szerint: bal, jobb, alsd, felsd: 1,5 cm. Behiizas ne legyen!

. Oldalbedllitas @@ . ,
Nines behlizas!| [ o emimrs | s Nincs behuzas

Margok

Felss: 1,5 cmf

Alsé: (1,Scm =
Bal: 1,5cm A

Jobb: |1,Scm

Kitésmargd helye: | Bal oldalon »

4 4> (4>

Kétésbeni: |0cm

33. dbra. A Margok beallitdsa
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2. A szoveget dllitsa sorkizartra és kapcsolja be az automatikus elvalasztast!

A Formatum/Bekezdés/Igazitas utvonalon haladva allitsa be sorkizartra a szOveget. Az
automatikus elvalasztas beallitasat az alabbi abra segitségével oldja meg!

Eszkdzok i Tabldzat Ablak  Sdgd

A
Nyely » | 5% Nyelv megadésa... 1. Ie pe S
Szavak széma. .. 4y Forditas...

2 Korrektdra Ctrl+Shift+E Szinonimaszotar... Shift+F7
Levelek és kildemények > Elvalasztas...

Sablonok és bévitmények...

¥

Elvalasztas

[V]iautomatikus elvalasztas:
NAGYBETUS szavak elvalasztasa

2.1épés
Elvélasztasi zona: 0,75 cm s

Egymas utani elvalasztasok szama legfeljebb: :Kc:rlétlan s

34. dbra. Az Automatikus elvdlasztds bedllitisa

[ OK ] [ Mégse

3. A szobveg betiitipusa: Times New Roman.
4. A szoveg betlimérete; 12-es.

A talcan megjelené eszkdzsavban a betlitipusokat jel6lé ablakban valassza ki a Times New
Roman betlitipust, a betiméret legordiilé meniijébél pedig a 12-es betliméretet.

5. A cim stilusa: Arial 14, félkévér, kozépre igazitott (cim elnevezéssel).

A Formatum meniit megnyitva a Stilus és formazast valassza kil A CIM stilust gorditse le a
nyilra kattintva, és modositsa a beallitott stilust a feladat szerint.

6. A cim el6tt a térkoz 30 pt.
7. A cim utan a térk6z 18 pt.
8. A bekezdések utan a térkdz 12 pt-os.

Nyissa meg a Formatum/Bekezdés meniit, majd allitsa be a megfelelé rész kijelolésével a
térkozoket!

9. Az els6 bekezdésben az "Eurdpai Unid alapelve" szévegrészt médositsa félkdvérre!

Alljon a kurzorral a sz6 elejére és a Shift+-> hasznalataval jelolje ki a formazni kivant részt!
Kijeldlést kovetden kattintson a félkdvér betdstilus ikonjara.
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10.A harmadik bekezdés els6 mondatdban az "Eurdpai Unié elétt az a feladat all"
szovegrészt allitsa délt stilusural

Jarjon el az el6z6 feladat alapjan, de most a délt betdstilus ikonjara kattintson.

11.Az utolsé bekezdésben a "Ma az iskoldk feladata" sz6vegrészt emelje ki félkovér
betiistilussal!

A formdzas menete ugyanaz, mint a 9. feladatban.
12. A bekezdések elsé sorat 1 cm-es behtzassal készitse el!

A behlzast a Formatum/Bekezdés meniiben a Behlzds parancsban allitsa be! Ugyeljen arra,
hogy a behuzas tipusanal a legordilé savban az "elsé sor" legyen kivalasztva, mértéke pedig
1 cm. A vonalzén nem tudja 1 cm-re pontosan beallitani, ezért ennél a feladatnal ne
hasznalja a homokora mozgatasaval torténé beallitast.

A bekezdesek elso sora egy cm.

1'3'I'4-I‘S'I~S'l-?‘l'8-l‘9'I-llJ'l‘ll-I'iZ'I-13'l-l4‘I'lS-l'iS‘l‘l?‘l‘o'l'ﬁ'

£z Europai Unio alapelve az egységesség a kultirdk, a szokasok, valamint a nyelvek sokfélesé-
gében Mikozben elkételezett hive az eurdpai szintl integraciénak, tiszteletben tartja a nyelvi sokszimisé-
get, megtiltja a nyelvi alapon térténd megkilénbé ztetést, és sikra szall az eurdpai népek nyelvi és kultura-
lis egyedisége mellett. Teszi ezt a nyelvoktatas és a nyelvtanulas tamogatasaval, melynek révén elosegiti

az eurépai népek kozétt1 kolesonds megértést.
A nyelwn sokszimiség megorzésére wanyuld umids politika célja olyan kérnyezet megteremtése,
amelyben valamennyi nyelv szabadon szélhat, és amelyben a nyelvek széles skalajanak oktatasara és elsa-

Jjatitisara van lehetdség

Az Burépai Uni¢ elbtt az a feladat ail, hogy az idegennyelv-ismeretet szélesebb alapokra helyezze,

35. dbra. A Behuzds alkalmazdsa

13.Az éléfejet szerkessze meg 1,2 cm-es tavolsaggal a lapszélt6l! Szurja be az ,EU-s
zaszld”, és a ,Magyar zaszl6"nevii képet 90 %-os méretardnnyal és a kép alatt megadott
tabulatorhasznalattal.

|Balra igazitott tab.: 2 cm Balra igazitott tab.: 12,5 cm

36. dbra. Kép beszurdsa
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Az él6fej készitését a Nézet/ElSfej és é161ab meniiben kezdheti, viszont az éléfej tavolsagat
a lap szélét6l az F4jl/Oldalbedllitas/Elrendezésben adhatja meg. Alapértelmezettként
altalaban az 1,25 cm van megadva.

[
(X]

Oldalbeallitds

| Margdk | Papirméret | Elrendezés |
Szakasz
Kezddpont: Uj oldal v

EléFej és éldlab
[] Péros és paratian eltérd
[] Elsé oldal eltérd

Tévolsaqg a lap szélétdl: Eldfe: |1,2 cm
ElSlab: 1,25 em

I
1=

Oldal

Fiiggéleges igazités: [Felal

( J

Minta
Hatdkdr:
Teljes dokumentum v

[ Sorok szémozésa... | [ Szegélyek... | =

—— -

37. dbra. Eldfej tavolsdga a lap szélétol!

A Beszlrds/Kép/Fajlbol indulva a tandra altal megadott mappdban és néven keresse a
képeket. Szlrja be a képeket egymas mellé az él6fejbe! Az unidés képre kattintson a jobb
egérgombbal, majd a megnyilé lehetéségek kozil a kép formazasat valassza. A megnyild
ablakon beliil 1épjen tovabb az elrendezésre, majd allitsa be a méretaranyt 90 %-ra.

Végezze el ezt a miiveletet a magyar zaszloval is. Ezt kovetden allitsa be a megadott
tabulatorokat a Formatum/Tabuldtor meniiben. (Pontosan adja meg az értéket!) El6szor az
unios kép elé alljon a kurzorral és kattintson a Tab billentylre (%), majd a magyar zaszl6 elé
alljon a kurzorral és ismét kattintson a Tab billentytire.

Coe o O R R R R L N e R R N R N P - L N CER RS L RS R VY.

38. dbra. A tabuldtor bedllitisa az élofejben
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14. Készitsen élSlabat (tavolsag a lapszéltsl 1,25 cm). irja be a nevét balra és a datumot 17-
esre allitott, jobbra igazitott tabulatorral! Bet(tipus: Times New Roman, betliméret: 12.
Lassa el fels6 szaggatott szegéllyel, melynek a vastagsdga 0,5 cm.

Ha az el6z6 feladatnal nem ellendrizte az él6lab tavolsagat a lap szélétél, akkor ujbol [épjen
a Fajl/Oldalbeallitas/Elrendezésbe és bizonyosodjon meg az érték helyességérél. Az el6z6
feladat alapjan végezze el az él6lab beszarasat. Az éléfej és él6lab megnyitasakor
automatikusan az éléfej jelenik meg. Az ikonok segitségével valtson az él6ldbra és maris
beirhatja a nevét és a datumot a megadott betltipussal és mérettel. A Formatum/Szegély és
mintazat meniit nyissa meg és vdlassza ki a szaggatott vonalat. Allitsa be 0,5 cm-re a
vonalvastagsagot és a mintan a felsé szegélyt valassza.

El6fordulhat, hogy az él6labban automatikusan megjelenik az oldalszam. Torolje, mert nem
része a feladatnak!

Elfej és Eloiab -
Kész szbovegbeszirasa~ | #] M 47 | &3] © | &h | 3, | Bezdras
E1815b Valtas az élifej és az éldlab kﬁzétt‘
Néw Détum

39. dbra. Az Eldfej és é/61db bedllitisdnak lehetdségei

15. Mentés masként paranccsal mentse el a sajat névvel ellaitott mappdjaba
"szerkesztés_unios_nyelvek" néven a dokumentumot és nyomtassa ki.

Falj/Mentés masként menlibdl megnyilé ablakban irja be a fajl pontos nevét, majd nézze
meg a nyomtatdsi képet. Ha egyoldalas a dokumentum, és az alapértelmezett nyomatdn
szeretne nyomtatni, akkor kattintson a nyomtatds ikonra. Ha mdas nyomtatét szeretne
valasztani, akkor a Fajl/Nyomtatas meniiben a nyomtaté nevének kivalasztasaval inditsa el a
nyomtatast.

A feladatot akkor végezte el jol, ha dokumentuma nyomatatdsi képe az alabbi képpel
azonos. (A keret nem volt a feladat része, csak a lap szélét jelzi.)
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Az Europai Unio6 és a nyelvek sokfélesége

Az Eurépai Uni6 alapelve az egységesség a kultirdk, a szokdsok, valamint a nyelvek sokfélesé-
gében. Mikoézben elkotelezett hive az eurdpai szintii integrdcidnak, tiszteletben tartja a nyelvi sokszintisé-
get, megtiltja a nyelvi alapon térténé megkiilonboztetést, és sikra szdll az eurdpai népek nyelvi és kultura-
lis egyedisége mellett. Teszi ezt a nyelvoktatds és a nyelvtanulds timogatdsdval, melynek révén eldsegiti

az eurdpai népek kozotti kolesénos megértést.

A nyelvi sokszinliség meg0rzésére irdnyulé unids politika célja olyan kémyezet megteremtése,
amelyben valamennyi nyelv szabadon szélhat, és amelyben a nyelvek széles skildjanak oktatdsdra és el-

sajdtitdsdra van lehetdség.

Az Eurépai Unié elétt az a feladat dll, hogy az idegennyelv-ismeretet szélesebb alapokra helyezze,
hatékony médszerekkel €s a lehetd legrévidebb id6 alatt. Az Eurdpan beliili névekvo egyiittmiikodés ko-
vetkeztében a tobbnyelviiség fontos eldnyt jelent. Az idegen nyelvet taniték képzése azért egyre fonto-
sabb, mert kulcsszerepet jdtszanak abban, hogy hatékonyabbd tegyék a nyelvtanuldst, és érdeklddést éb-
resszenek a tanulékban az idegen nyelvek irant. A nyelvtandrok jelent8s szerepet jatszanak az Eurépai
Unié azon céljanak megvaldsitasdban is, hogy minden eurdpai polgdr jartas legyen sajat anyanyelvén
kiviil két masik nyelvben. Kétségtelen, hogy az anyanyelv és még két nyelv megtanuldsa nagyvonali cél,
de nem elérhetetlen. Az oktatdsnak a lehetd legkordbban - akdr az iskola el6tti szakaszban - kellene kez-
dddnie, és folytatédnia kell az iskolai évek alatt végig a felsGoktatds sordn, majd felndtt korban is. A
nyelvtanulds korai kezdése viszont csak akkor lehet hatékony, ha a tandrok kiilonleges felkészitést kapnak
arra vonatkozdan, hogyan lehet kisgyerekeknek nyelvet tanitani, és olyan osztilyokban dolgozhatnak,
ahol elegend6 idot és figyelmet tudnak ennek szentelni. Az iskoldknak oly médon is fel kell késziilniiik a
kihivdsra, hogy minél tobb idegen nyelv oktatdsdt tudjdk kindlni. A nyelvtandrok rendkiviil fontos szere-
pet jatszanak a soknyelvii Eurépa felépitésének folyamatdban.

Az iskola szerepe a nyelvtanuldsban tobb mint, biztositani a nyelvoktatdst, és tobbre van szilksége,
mint egyszerll nyelvtandrokra. Ma az iskoldk feladata felkésziteni a gyerekeket arra, hogy a kiilonbozd
kultirdk irdnt nyitott tarsadalomban éljenek, olyan kériilmények kozott, amelyek felkészitik ket arra,
hogy életiik sordn kiilonbozé orszdgokbdl szarmazé é€s mds-mds hagyomanyokkal rendelkez$ emberekkel

keriilhetnek kapcsolatba.

Név Ddtum
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A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI |

| 1. Sorolja fel a szévegszerkesztSk 3 f6 csoportjat!

2. Milyen jo6 tandccsal latna el a szovegszerkesztésben jaratlan ismerdsét? [rjon legaldbb 4
tanacsot!

3. Mire szolgdl a dokumentum helyreallitasa funkcié?

4. Soroljon fel legalabb 3 fajta kijel6lési médot!
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| A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

| 5. Egészitse ki az alabbi mondatokat!

1. A kijelolt szovegrész torlése torténhet a .........cooovviviiiiiiiiiiiiee e, billentylkkel.

2. A kijeldlt szovegrész masolasa a kivant helyre torténhet a kovetkezd eljarassal: ................

4. A kijelolt szoveqg atirdsa torténhet a ... funkcio
bekapcsoldsaval.

6. Az alabbi szévegrészt gépelje le, és allitsa kozépre zartra!

Az igazitassal a szoveg sorainak elrendezését tudjuk beallitani. Az igazitds az egész
bekezdésre vonatkozik. Most kdzépre igazitds a feladat.

7. A sorkozok dllitdsat végezze el a kovetkezé szovegrészekben az aldbbiak szerint! (A

1111111

1. szbveqg: szimpla sortavolsag

Elkezd6dott egy Uj évszdzad. Ha a jové szazadforduldn utédaink visszagondolnak majd a
nemrég lezarult 20. szdzadra, mi juthat esziikbe?

2. szoveg: dupla sortavolsag

Kulfoldieknek szant turistakonyveink Magyarorszagot még a tokaji bor, a pirospaprika, a
cigdnyzene és csardds orszagaként akarjak eladni.

3. szoveg: masfélszeres sortavolsag

A legenda szerint Hollywoodot magyarok létesitették. Ez igaz is, de csak részben. Magyar
beszédet gyakran hallani Hollywoodban.

8. Gépelje le, majd készitse el a megadott felsoroldssal az aldbbi szOvegrészeket! 1.
szamozott felsorolas (arab szamokkal). 2. egyszer( felsorolas (barmilyen jeloléssel)

1. Ami a kempingezéshez elengedhetetleniil sziikséges:
sator, kalapacs, halézsak, polifém vagy matrac
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2.J6, ha van:

kotél, talajtakard, kempingasztal, kempingszék, mianyag tanyér és pohar, vodor, pokroc,
sepri (kicsi), szaritokotél

9. Az alabbi verset formazza kedve szerint (min. 3 formazasi miiveletet hasznaljon), majd

,,,,,,,

tajékoztatja.)
Kedves Joco!
De szeretnék gazdag lenni,
Egyszer libasultet enni,
JO ruhaba jarni kelni,

S ot forintér kuglert venni.

Mig a cukrot szopogatnam,
Uj ruhamat mutogatnam,
Dicsekednék flinek fanak,
Mi jé dolga van Attilanak.

Jozsef Attila

10. Az aldbbi szoveget miért hdzta ala végig pirossal a helyesiras-ellenérzé program? Mit,
és hol kell bedllitani, hogy csak a helyesirdsi és nyelvhelyességi hibdkat hdzza ala. Oldja is
meg a problémat!

BIZ9-0-18 309 Bg,huormanmze’;.Luc'-dasﬂnsumcode w10 »|F D g EEE;:
]

.z.|.1.|‘§.|.1.|<2.|.3.|.4,|.5.|,6.|<?.|.3<4.g,|.10.|,u.|‘12.|.13<|.14.;.15.1|\\\ E

18-

Az igazitassal a sziveg sorainak elrendezését tudjuk bedllitani. Az igazitis az egész
bekezdésre vonatkozik. Most kdzépre igazitas torténik.

41]. dbra. Angol nyelvii széveg
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A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

11. Készitsen egy tablazatot az alabbi tartalommal!

- Osztalyok: 9/A, 9/B, 9/C
- Fid, leany, helybeli, bejaro, kollégista

12. Az aldbbi allitasokrél dontse el, igaz vagy hamis! Jeldlje X-szel valaszat!

Allitasok Igen Nem
1. A margo és a behlzas ugyanazt jelenti.
2. A karakter kizarélag bet( esetén beszélink.

3. Egy szakasz allhat tobb bekezdésbdl is.

4, Az Enter 6nmagdban hasznalva Uj bekezdést eredményez.

5. A behlizas és a margd nem ugyanazt jelenti!

6. A CTRL+1 a szimpla sortavolsag billentylikombinacidja.

7. A tabulator a vonalzon beallithaté és modosithato.

Tartalomjegyzéket csak akkor tudunk késziteni, ha hasznaltuk a Stilus és
formazas eszkozt.

9. A tartalomjegyzéket valtozas esetén automatikusan frissiti a program.

10. | A helyesirds-ellen6rz6 100 szdzalékban megbizhaté.

1 A keresés paranccsal csak az adott oldalon tudunk keresni a
" | dokumentumban.

12. | A kép beszurasaval csak a hivatkozast csatoljuk.

13. | A tablazat cellai egyesithetdk.

Egy tobb oldalas dokumentumban akar minden oldalra mas éléfejet

14.
szerkeszthetiink.
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A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI |

MEGOLDASOK

| 1. feladat

- Egyszerl szovegszerkeszték
- Professziondlis szbvegszerkeszték
- Konyvszerkeszték

2. feladat

- Az ENTER billentydvel Uj bekezdést allitunk eld, tehat Uj sor irasahoz, sorvdltashoz ne
alkalmazzuk, hiszen a szévegszerkeszté a margé elérésénél automatikusan Uj sorba
helyezi a sz6veget.

- A formazas mindig a kijelolt részre vonatkozik, tehat ne feledkezziink meg a
kijelolésrol!

- Hasznaljuk a nem nyomtathato karakterek mutatasa funkciét, mert ez megkonnyiti a
dokumentum utélagos médositasat, formazasat.

- Szerkesztés soran gyakran mentsiink!

3. feladat

A szabalytalan lealldsok sordn bezarédé dokumentumok helyreallitasara.

4, feladat

- Legegyszerlibb médja egy szo kijelolésének, ha kett6t kattintunk a széban, bekezdés
esetén pedig harmat.

- Egy sort ki tudunk jeldlni, ha a szoveg el6tt, a margonal a sor elejére kattintunk. Ha
kétszer kattintunk az egérrel, akkor az egész bekezdést kijeloljiik.

- A Shift billentylit lenyomva a nyilakkal balra-jobbra, lefelé és felfelé mozoghatunk a
dokumentumban.

5. feladat

A kijelolt szovegrész torlése torténhet a BACKSPACE és a DELETE billentydkkel.

2. A kijelolt szovegrész mdsoldsa a kivant helyre torténhet a kovetkezd eljardssal: a
masolandd szoévegrész kijelolését kovetéen Ctrl C, a beillesztés helyére allitva a kurzort
Ctrl V billentylikombinaciok haszndlataval

3. A kijelolt szovegrész dathelyezése a megadott helyre lehetséges a Fogd és vidd
modszerrel, melynek lényege, hogy kijel6lt részt az egér bal gombjanak nyomva
tartasaval a kivant helyre mozgatjuk).

4. A kijeldlt szoveg atirasa torténhet az Insert funkcié bekapcsolasaval.
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| A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

| 6. feladat

Eszkozsor, sorkizart parancs ikon kijeldlése.

1. szdveg

visszagondolnak majd a nemrég lezarult 20. széazadra,
esziikbe?

2. szoéveg

Elkezdédott egy 0] évszazad. Ha a jové szazadfordulén utddaink
mi juthat

Kilféldieknek szant turistakényveink Magyarorszagot még a
tokaji  bor, a pirospaprika, a cigéanyzene és csardas
orszagaként akarjak eladni.
3. szoveg
A legenda szerint Hollywoodot magyarok létesitették. Ez igaz
is, de csak részben. Magyar beszédet gyakran hallani
Hollywoodban.
42. dbra
7. feladat

. Kijelolés, CTRL + 1
2. Kijelolés, CTRL + 2
3. Kijelolés, CTRL + 1,5
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Kedves Jocd!

De szeretnék gazdag lenni,
Eqys zer libasiiftet enni,
Jo rufraba jarni kelm,

S ot forintér kuglert venni.

Mig a cukrot szopogatmim,
UJ ruhamat mutogatnam,
Dicsekednek fiinek fanak,
Mi jo dofga van Attilinak,

(Fozsef Ateila)

43. dbra. Sortdvolsagok

8. feldat

1. Ami a kempingezéshez elengedhetetlenul sziikséges:

1. sator,

2. kalapacs,

3. halézsak,

4. polifém vagy matrac

2.]J6, ha van:

- kotél,

- talajtakaro,

- kempingasztal,

- kempingszék,

- mdanyag tanyér és pohar,
- vodor,

- pokréc,

- seprd (kicsi),

- szaritokotél
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| A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

| 9. feladat

Environment ised to be thought of as a minority interest for

well-meaning nature-lovers but nothing could be further

today's reality. In fact, the environment concerns all of us,

depend on for our survival.

44. dbra

Pl. Kiilonb6zd betltipus, bet(istilus, betliméret beallitasa. lgazitas kozépre és szabadon
valasztott szegély készitése 3 pontos vastagsaggal.

10. feladat

Az Eszk6zok/Nyelv menibél meg kell nyitni a Nyelv megadasa ablakot, majd ki kell
valasztani az Angol nyelvet. Altaldban az angol nyelvii helyesirds-ellenérzé telepitve van a
szamitogépekre, tehat mikodni fog a helyesirds-ellenérzés. Ezek utdn mar csak a program
altal hibasnak vélt szavak lesznek pirossal alahtzva.

Environment FEflsl to be thought of as a minority interest for

today's reality. In fact, the environment concerns all of us
because it relates to every aspect uf the world we share and

depend on for our survival.

Nyelvi ellengrzés: Angol (egyesiilt kirdlysdagi)

Nincs a szétarban:

Environment ised to be thought & Atugorja

of as a minority interest for
Az Gsszes melldzése

v elvétel a s20t4

3
:

Javaslatok:
iced
@sled
Mﬁ Az Gsszes cseréje
side —
=
A sz0tar nyelve: ( Angol {(egyesiilt kiralysagi) D
Nyelvhelyesség e

.

45. dbra. Angol nyelvi ellendrzés
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11. feladat

Tablazat/Beszuras/Uj tablazat. Oszlopok, sorok szamdanak megadasa, széveg beirasa,
formazasa, a tablazat szegélyezése, mintazat beallitasa.

OSZTALYOK
94 9B 9/C

Fii

Leany

Helybeli

Bejaré

Kollégista

46. dbra
12. feladat
Allitasok Igen Nem

1. A margo6 és a behlzdas ugyanazt jelenti. X
2. A karakter kizardlag bet(l esetén beszélunk. X
3. Egy szakasz allhat tobb bekezdésbdl is. X
4, Az Enter 6nmagdban hasznalva Uj bekezdést eredményez. X
5. A behUzas és a margd nem ugyanazt jelenti! X
6. A CTRL+1 a szimpla sortavolsag billentylikombinacidja. X
7. A tabulator a vonalzén beallithaté és modosithato. X
8 Tartalomjegyzéket csak akkor tudunk késziteni, ha hasznaltuk a Stilus és

" | formazas eszkozt. X
9. A tartalomjegyzéket valtozas esetén automatikusan frissiti a program. X
10. | A helyesirds-ellen6rz6 100 szdzalékban megbizhaté. X
1 A keresés paranccsal csak az adott oldalon tudunk keresni a

" | dokumentumban. X

12. | A kép beszurasdaval csak a hivatkozast csatoljuk. X
13. | A tablazat celldi egyesithetdk. X
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Egy tobb oldalas dokumentumban akar minden oldalra mas éléfejet

14.
szerkeszthetiink.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Devecz Ferenc - Juhasz Tibor - Makany Gyoérgy - Végh Andras: Informatika 9. Nemzeti

Tankonyvkiadd, Budapest, 2005

Devecz Ferenc - Jonas Katalin - Juhasz Tibor - Kévés Rita — Reményi Zoltan - Seigler Gabor -

Takacs Barnabas: Irany az ECDL, a k6zépszintl érettségi! Nemzeti Tankdnyvkiado, Budapest,

2004

http:/ /www.epeter.hu/web/download.php?view.28
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A(z) 1617-06 modul 017-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
33 346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens

33 346 01 0100 31 01 Gépird

33 346 01 0100 31 02 Gépird, szovegszerkesztd

54 346 01 0010 54 01 Idegen nyelvi titkar

54 346 01 0010 54 02 Iskolatitkar

54 346 01 0010 54 03 Ugyintézé titkar

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
24 ora



A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés min&ségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
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